臺北市大安區建安國民小學學生請假流程

壹、目的：


透過親師合作，確實掌握學生上學行蹤，以維護其安全。
貳、名詞定義：

一、上學時間：本校上學時間除遇國定假日外，為每週一至週五上午7：30至7：50。

二、遲到：凡逾上學時間未達15分鐘以上者視為遲到。

三、請假：凡遲到逾15分鐘未到校上學，或因下列因素無法到校者皆須辦理請假手續。

四、病假：因身體不適或患病無法到校上學，且有就醫證明者，視為病假，請家長先利用請假專線（02-27033855）請假，再視實際請假天數辦理請假手續。

五、事假：因個人或家庭特殊事故無法到校上學者，視為事假，請家長於事前到校辦理請假手續。

六、公假：因公務機關或本校指派參加特定活動而無法到校上學者，視為公假，由本校業務單位主動協助辦理請假手續。請假事由是否符合公假標準，由訓導處認定之。
七、喪假：因家庭成員往生，於服喪期間無法到校上學者，視為喪假，請家長檢具醫院開立之死亡證明書及／或訃聞到校辦理請假手續。
八、中輟：凡無故連續3日未到校上學，且未辦理請假手續者，視為中輟。
叁、流程圖：

請詳見次頁。

	
	1.遲到
學生上學期間，超過上學時間未達15分鐘者視為遲到。導師應主動聯繫學生家長，了解學生動向，並於晨檢簿登錄。
2.請假
學生超過上學時間逾15分鐘以上，或因故需請假者，請家長先以電話請假，再到校填寫請假單。並視請假天數依序由家長、導師、生教組長、處室主任及校長簽章核判。
  2-1病假：請於康復返校後，檢具就醫證明辦理請假事宜。

  2-2事假：請於事前辦理請假事宜。

  2-3公假：由本校業務單位辦理請假事宜。

  2-4喪假：請於返校後，檢具死亡證明書及／或訃聞辦理請假事宜。

  2-5曠課：請於返校後，補辦理請假事宜。
  2-6核判：

  請假天數為2日（含）以下者，由導師核判；請假天數為3日（含）者，由生教組長核判；請假天數為3日以上者，由校長核判。

3.中輟
  學生無故未到校且未依規辦理請假連續達3日以上者，由生教組長至教育部中輟生通報及復學系統進行通報。
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